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WISIUA WE TEREEROUS

Es un documento establecido por Perenco donde se registran

EQUé QS? datos y controlan requisitos minimos del SG-SST y Legislacion
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Colombiana para la autorizacion de ingreso de personal, equipos
y maquinaria a cualquiera de las instalaciones de Perenco a ejecutar actividades.

Cuando usted como empresa o prestador de un servicio ha sido llamado por un
Departamento de Perenco Colombia para realizar actividades constructivas,
mantenimiento, transporte, inspecciéon, auditoria y otras.

Usted debe diligenciar el registro QSHE-FO-073 Visita de terceros.

Qudles el proceso?

. ElI contratista recibe la orden de ejecucion de una actividad constructiva y/o

mantenimiento.

. Comuniquese con el Lider Técnico o administrador del contrato, defina alcance,

descripcion del trabajo a ejecutar, cantidad de personas, nimero de herramientas y
equipos.

Planee sus actividades en cuanto a tiempo, equipos, materiales y herramientas.
Realice procedimiento especifico para la actividad a ejecutar.

. Realice verificacién interna de la documentacion de sus trabajadores, vehiculos,

magquinaria, competencias certificadas.

. Digite en el archivo Excel QSHE-FO-073 Visita de terceros con nombre, cedula,

cargo y competencias, no olvide vehiculos y maquinaria.

. Gestione la aprobacion del procedimiento especifico de la actividad con el lider

técnico y/o administrador del contrato.

. Escanee los aportes a seguridad social en un archivo pdf con buena resolucion o

envie el archivo en original.

. Escanee el resto de soportes en un solo archivo con una buena resolucién, que sea

legible. Ordénelos de tal forma que cualquier persona los entienda.

Envie un mensaje de correo electrénico a la direccion vtperenco@gmail.com con
los siguientes documentos:
Visita de terceros diligenciada en Excel, Sin modificaciones.
Archivo original o escaner de los aportes a seguridad social.
Soportes de afiliaciones, competencias certificadas, vehiculos y demas
documentos que validen lo diligenciado en la visita.
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. Los horarios para revision y aprobacion de visita de terceros son todos los dias de

la semana de 7-8 am y de 4-5 pm.

Si la visita es aprobada recibird un mensaje por correo electronico con un archivo
en pdf con las visitas aprobadas, por favor realice la busqueda e imprimala. El Dpto.
QSHE hara el envio de las visitas aprobadas a todas las personas interesadas
internas y externas.
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Recomendado
El éxito del proceso depende una buena planificacion en las actividades a

desarrollar, basadas en la buena fe, la ética y la confianza depositada en
nuestros socios estratégicos.

Diligencie correctamente el formato en Excel de la visita de
Terceros sin modificar las celdas, utilice mas archivos si lo
necesita. (Enviar tGnicamente el archivo en EXCEL).

Envie en formato PDF la informacién de soporte con calidad vy
organizacion de tal manera que la informacién pueda ser legible de
manera ordenada, e incluya PDF archivos auténticos de los pagos de
aportes a la seguridad social integral.

Los horarios para la revision de las visitas de terceros son los .
siguientes: De Domingo a Domingo de 7:00 a 8:00 y 16:00 a 17:00 Hora"os
Si su mensaje de correo electronico con su visita se
recibe de 7:00 a 16:00 EIl Departamento de QSHE, Realizara la
revision de 16:00 a 17:00

Si su mensaje de correo electrénico con su visita se recibe 16:00 a 07:00 El
Departamento de QSHE, Realizara la revision de 07:00 a 08:00

W Si la visita no es aprobada, se explicara claramente los motivos en
SR t-‘ un mensaje de correo electrénico. Usted podra reenviar la
informacién correctamente, sin embargo, sera revisada en el

» ‘ "% siguiente horario.

Valide con anterioridad sus procedimientos con area
encargada, evitese reprocesos, o0 devoluciones por falta de ' ’£
aprobacién del procedimiento.

Nos reservamos el derecho de comprobar la veracidad de

los datos suministrados a través de bases de datos, ATENCION

procesos de auditoria e inspeccién en los sitios de trabajo.

)

1 Por favor revise las fechas de vigencia de sus documentos y
N\

certificaciones de competencias, esto causa reprocesos y
devoluciones en sus solicitudes.

Cuando realice la digitacion de la fecha de vigencia de visita

~\ “hasta” tenga en cuenta: Fechas de aportes a seguridad social,
fechas de vigencias de competencias, fechas de vigencias de licencias y documentos
de vehiculos y maquinaria.
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